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Jednotný vizuální (korporátní) styl
Innet - Dokumenty - Vizuální styl
Ke stažení:
- písmo Cillian (Arial Regular, Arial Bold)
- znak školy/fakult
- grafické prvky
- šablona Word, PowerPoint
- hlavičkový papír





CMYK: C-100%, M - 5%, Y - 55%, K - 0%
RGB: R - 193%, G - 50%, B - 69%
Šedá 1
Pantone Cool Grey 8
CMYK: C- 0%, M - 0%, Y - 0%, K - 70%
RGB: R - 122%, G - 123%, B - 125%
Šedá 2
Pantone Cool Grey 5
CMYK: C- 0%, M - 0%, Y - 0%, K - 40%
RGB: R - 165%, G - 166%, B - 168%
Název a zkratky názvu univerzity
Statut VŠB-TUO (TUO_VP_06_006)
Innet - dokumenty - portál ISO - Vnitřní předpisy VŠ (dle §17 zákona o VŠ)
Vysoká škola báňská – Technická univerzita Ostrava
VŠB – Technická univerzita Ostrava 
VŠB – TU Ostrava
VŠB-TUO
Název a zkratky názvu univerzity
Statut VŠB-TUO (TUO_VP_06_006)
Innet - Dokumenty - Portál ISO - Vnitřní předpisy VŠ (dle §17 zákona o VŠ)
VSB –Technical University of Ostrava
VSB – Technische Universität Ostrava
VSB – Université Technique d´ Ostrava
VSB – Universidad Técnica de Ostrava
ВШБ – Tехнический университет Острава
Názvy fakult aj. organizačních jednotek
Organizační struktura VŠB-TUO (TUO_LEG_07_005 W)
Innet - Dokumenty - Portál ISO - Vnitřní předpisy VŠ (dle §17 zákona o VŠ)
- seznam pracovišť (název a číslo) a organizační schéma
Anglické názvy v telefonním seznamu nebo na webu org. jednotky
Typografie a grafická úprava
Úsporný, střízlivý styl “méně znamená opravdu více”
ČSN 01 6910 (s. 13) 
“Formátování částí textů má odpovídat jejich významu v dokumentu.”
“Části textu stejného významu nebo druhu mají být v celém dokumentu 
formátovány stejným způsobem.”
Základní pravidla pro celý dokument
- okraje zpravidla rovnoměrně všude stejné, širší při okraji pro svázání
- zarovnání všech objektů vůči okrajům (textová pole, obrázky, tabulky)
- číslování: první číslovaná strana liché číslo, sudý počet stran (brožura), titulní 
stranu nečíslujeme
- styly - název, podtitul, nadpisy, odkazy, citace textu, zvýrazněný text
- písmo - max. počet 1-2 (viz nabízené styly ve Wordu) např. nadpis Arial, text 
Times New Roman




- název dokumentu 




Čapkova kniha Válka s mloky
“Válka s mloky je z hlediska tématu 
klasickou antiutopií, obávající se 
odlidštění společnosti. V textu je 
značné množství narážek na 
německý nacismus, s nímž Čapek 
hluboce nesouhlasil...”




- důležitý údaj v textu, který 
potřebujeme zvýraznit (datum, 
místo konání, název akce aj.)
Strukturovaný životopis včetně 
motivačního dopisu zašlete na 
adresu: pavla.rygelova@vsb.cz do 
pátku 31. 9. 2017.
Zvýraznění textu
Podržením 
- pro zvýraznění textu se 
nedoporučuje (používalo se při 
psaní na stroji)
- funkce - hypertextových odkaz, 
e-mailová adresa
P R O L O Ž E N Í - pouze kde to má 
skutečně význam (grafický prvek), 
jinak ne
Strukturovaný životopis včetně 
motivačního dopisu zašlete na 
adresu: pavla.rygelova@vsb.cz do 
pátku 31. 9. 2017.
Zvýraznění textu
VERZÁLKY 
- názvy dokumentů, názvy kapitol, názvy akcí apod.
CVIČENÍ 1
Tyranie: 20 lekcí z 20. století, Timothy Snyder, Paseka, Prostor 2017
Jeden z předních intelektuálů současnosti, historik Timothy Snyder, přichází po velkých historických pracích Krvavé země a 
Černá zem s příspěvkem k aktuální debatě o dalším osudu liberální demokracie. Dvacet lekcí z evropských dějin 20. století 
ukazuje, že kolaps společnosti, demokracie a morálky i naše osobní selhání v podmínkách politických krizí nejsou nic 
nepředstavitelného. Naši rodiče a prarodiče, vedeni iracionálními mýty fašismu, nacismu a komunismu, budovali zdi proti 
znepokojivým globálním hrozbám. Určitě nejsme chytřejší než oni, máme však výhodu, že se z jejich zkušenosti můžeme 
poučit a nastupujícím tyraniím včas vzdorovat. Podle Snydera je k tomu teď, v podmínkách současného politického vývoje v 
Americe i v Evropě, ta pravá chvíle. 
"Spějeme rychle k fašismu. Timothy Snyder nás zanechává bez veškerých iluzí o nás samotných." – Světlana 
Alexijevičová, nositelka Nobelovy ceny za literaturu
CVIČENÍ 1 Vyřešení
TYRANIE: 20 LEKCÍ Z 20. STOLETÍ
Timothy Snyder
Paseka, Prostor 2017
Jeden z předních intelektuálů současnosti, historik Timothy Snyder, přichází po velkých historických pracích Krvavé země a 
Černá zem s příspěvkem k aktuální debatě o dalším osudu liberální demokracie. Dvacet lekcí z evropských dějin 20. století 
ukazuje, že kolaps společnosti, demokracie a morálky i naše osobní selhání v podmínkách politických krizí nejsou 
nic nepředstavitelného. 
Naši rodiče a prarodiče, vedeni iracionálními mýty fašismu, nacismu a komunismu, budovali zdi proti znepokojivým 
globálním hrozbám. Určitě nejsme chytřejší než oni, máme však výhodu, že se z jejich zkušenosti můžeme poučit a 
nastupujícím tyraniím včas vzdorovat. Podle Snydera je k tomu teď, v podmínkách současného politického vývoje v 
Americe i v Evropě, ta pravá chvíle. 
"Spějeme rychle k fašismu. Timothy Snyder nás zanechává bez veškerých iluzí o nás samotných." – Světlana 




Ústřední knihovna VŠB – TU Ostrava
Krátké informační schůzky o službách knihovny jsou určeny především 
studentům 1. ročníků všech fakult, ale zváni jsou rovněž zájemci, kteří se 
chtějí dozvědět o nabídce knihovních služeb více. Probíhají v Ústřední 
knihovně i na pobočkách EKF, FBI a FAST.
Schůzky vám poskytnou přehled:
➢  o službách knihovny;
➢  o vybavení knihovny;
➢  o orientaci v prostorách knihovny v Porubě, EKF, FBI a FAST;
➢  o katalozích a ostatních informačních zdrojích.
Rande s knihovnou  
Rande s knihovnou je krátká informační schůzka pro studenty 1. ročníků všech 
fakult a všechny zájemce, kteří se chtějí dozvědět více o nabídce knihovních 
služeb. 
Dozvíte se více o službách knihovny, o vybavení knihoven a studoven, jak 
vyhledávat v online katalogu, jaké elektronické informační zdroje jsou k dispozici, 
jak se orientovat v prostorách knihovny v Porubě a na pobočkách na EKF, FBI a 
FAST.
Rezervujte si termín: http://e-zdroje.vsb.cz/rande/.                               
Rande s knihovnou  
ÚSTŘEDNÍ KNIHOVNA VŠB-TUO
Vybraná pravidla podle normy
Interpunkční znaménka píšeme
těsně za předcházejícím slovem
- tečka, čárka, středník, dvojtečka, 
vykřičník, otazník




- lomítko u jednoslovných výrazů 
(zapnuto/vypnuto)
- apostrof (mother’s)
Tečku nepíšeme nikdy za nadpisem!
Byl jsi nakoupit?
Největším král byl Karel IV.
Nabízíme knihy, časopisy, normy 




- zkratka ASCII: levý Alt+45









- graficky delší (–) než 
spojovník/mínus (-)
- odděluje části textu
- s oboustrannou mezerou
- zkratka ASCII: levý Alt+0150
Brno – Královo Pole (víceslovný název části 
místa)
výluka na trase Přerov – Staré Město
VŠB – Technická univerzita Ostrava
Pomlčka bez mezer
- graficky delší (–) než 
spojovník/mínus (-)
- zkratka ASCII: levý Alt+0150










víceslovné výrazy lze psát s oboustrannou 
mezerou:
6. 8. 2017 – 18. 9. 2017
Karlovy Vary – Ostrava
Zkratky
Zkracovaná slova končí souhláskou a tečkou
- přítomný - přít.; mladší - ml.
Zkratky více slov s mezerou
- akciová společnost - a. s.; vlastní rukou - 
v. r.
Rozlišující malá písmena
- Český rozhlas - ČRo; Přírodovědecká 
fakulta UK - PřF UK; Ekonomická fakulta 
VŠB-TUO - EkF (přípustné EKF)
Z více slov píšeme dohromady
- to jest - tj.; to znamená - tzn.; a podobně - 
apod.
Bez mezery (ale lze i s mezerou)
- číslo jednací č.j. (č. j.); T.G.M. (T. G. M.)
Bez tečky
- ca, cca; fa, fy; bří; pí
 
Zkratky
- viz, vizte není zkratka
- prof., doc. se píší malými písmeny
- titul za jménem oddělujeme čárkou
doc. Jiří Horák, CSc.
Ing. Petr Dvořák, PhD.
- právnická forma firmy oddělujeme čárkou





400 Kč 400 CZK
400 €400 EUR (Euro)
$400 400 USD
Procenta









9. 3. 1984 (s mezerami)
09.03.2017 (bez mezer)
V souvislém textu píšeme slovy
- Zaslali jsme vám dopis 13. června 2017 
(13. červen 2017).
Místo a datum neodděluje čárkou:
Praha 3. dubna 1991







9.00 hodin; 9.00 h; 9.00 hod.








Zápis po třech číslicích
777 369 007

















- Půjčujeme knihy, časopisy, normy.
- Zajišťujeme MVS.
Zalamování textu
- na konci řádku nesmí (neměly 
by) zůstat předložky: k, s, v, z, o, 
u
- na další řádek se nesmí rozdělit
- číslice 2 300
- procenta 15 %
- zkratky a. s.
- datum 
- aj.







ústřední knihovna všb-tuo zaplatila dvě stě tisíc 
dolarů za databázi fy. Ebsco.
přednáška se bude konat 23.9.2017 v ostravě - 
porubě od sedmnácté hodiny.
Máme otevřeno každý den od 8 h do 17 hod.
Dostali jsme slevu 50%.
Místnost je velká 60 až 80 m.
Prof. ing. Petr Horák, Ph.D.
Cvičení 2 Vyřešení
ústřední knihovna všb-tuo zaplatila dvě stě tisíc 
dolarů za databázi fy. Ebsco.
přednáška se bude konat 23.9.2017 v ostravě - 
porubě od sedmnácté hodiny.
Máme otevřeno každý den od 8 h do 17 hod.
Dostali jsme slevu 50%.
Místnost je velká asi 60 až 80 m.
Prof. ing. Petr Horák, Ph.D.
Ústřední knihovna VŠB-TUO zaplatila $ 200.000 
za databázi fy Ebsco.
Přednáška se bude konat 23. 9. 2017 
v Ostravě-Porubě od 17 hod.
Máme otevřeno každý den 08–17 h.
Dostali jsme slevu 50 %.
Místnost je velká asi 60–80 m.





Internetová jazyková příručka, kapitola Dopisy a grafická úprava písemností, http://prirucka.ujc.cas.cz/. 
ČSN 01 6910 Úprava dokumentů zpracovaných textovými procesory
ZVONÍČEK, J. Ta naše čeština česká, aneb Stručná učebnice mluvení a psaní. 2013. Dostupné z: 
www.typo.cz/wp-content/uploads/2013/11/Ta_nase_cestina_ceska.pdf.   
Děkuji za pozornost. 
Dotazy?
